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Marco de referencia

Promotora para el Desarrollo Econémico de Chihuahua (PRODECH) es un organismo
descentralizado de Gobierno del Estado de Chihuahua que se encarga de la promocion
econdmica del estado mediante la creacién de parques, asi como su operacién y el
mantenimiento de estos. Parte de la promocién que el Estado realiza para la atraccion de
inversionistas nacionales y extranjeros, consiste en ofrecerles los servicios, la
infraestructura y las condiciones adecuadas para instalar sus empresas.

La mision de PRODECH es generar las condiciones de infraestructura para el
establecimiento de proyectos de inversién y crecimiento de empresas establecidas, para
contribuir al desarrollo econémico del Estado de acuerdo a las vocaciones productivas de
las distintas regiones mientras que su vision consiste en ser un Organismo lider en el
desarrollo y administracién de infraestructura vinculada a la competitividad empresarial,
que participe en la consolidacién del Estado como lider del desarrollo econémico del pais.

Sus objetivos estratégicos se enfocan en instrumentar y ejecutar los planes y programas
de desarrollo y fomento econémico del Gobierno del Estado mediante el desarrollo de
productos inmobiliarios, en coordinacién con los tres niveles de gobierno, asi como en el
sector privado; fomentar y apoyar el desarrollo de los sectores econdmicos en el Estado
con productos inmobiliarios, con la finalidad de promover inversidn privada tanto nacional
como extranjera, induciendo el desenvolvimiento equilibrado de las diversas regiones de
la entidad; estimular y participar en la creacién de zonas de desarrollo econémico en el
Estado, realizando las obras de infraestructura inmobiliaria necesaria; asi como participar
en el desarrollo de servicios publicos de apoyo y promover la participacion de la iniciativa
privada para el establecimiento y aprovechamiento de dichas zonas.

PRODECH debe su nacimiento al Decreto 948-80-32-P.E el cual se publica el 20 de
septiembre de 1980 en el periddico oficial del estado creando el organismo publico
descentralizado con personalidad y patrimonio propio.

Con el Decreto 339-87-P. O. de fecha 30 de marzo de 1988 se modifican los articulos
Segundo, Tercero, Cuarto y Sexto. En fecha 4 de agosto de 1990 en el Decreto numero
187-90 V P.E se reforma y adiciona el articulo Tercero del Decreto de creacioén. En fecha
19 de junio de 1999 con el Decreto no. 184-99-11-P. O. por medio del cual se reforman los
articulos Segundo, fraccién lll, Tercero en su fraccién VII, Cuarto en sus fracciones | a la
VI, derogandose las fracciones VIl y IX del mismo, y Quinto, todos del Decreto No. 948-
80-32 P. E., del 20 de septiembre de 1980.

Se publicé en el Folleto Anexo al Periddico Oficial No. 56 el Estatuto Organico de
Promotora de la Industria Chihuahuense con fecha 14 de julio de 1999. En fecha 10 de
septiembre de 2005 con el Decreto no. 244/05 |Il P.E. se reforma la fraccién Ill del articulo
4° y se adiciona con un bis a la misma.

La mas reciente modificaciéon se ve reflejada en el Decreto No. LXV/RFDEC/0886/2018
XVIIl P.E. en el que se reforman los articulos Primero; Segundo; Tercero, fracciones I, 1V,
V, VI, VI, VI, IX, X y Xll; Cuarto; Séptimo; Noveno; Décimo; Decimoprimero vy
Decimosegundo; se adicionan a los articulos Tercero, la fraccion Xlll y al Cuarto, las
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fracciones IV y V, asi como un segundo parrafo; y se derogan de los articulos Tercero, la
fraccion Il bis; todos del Decreto N° 948-80-32-P.E.

La administraciéon del Organismo estard a cargo de un Comité Técnico, quien sera la
maxima autoridad, dicho Comité se integrara por las personas titulares de las siguientes
dependencias: Secretaria de Innovacidn y Desarrollo Econdmico, Secretaria General de
Gobierno, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.,
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia y un érgano Interno de Control,

A partir del 2019 y hasta la fecha se han implementado acciones con el objetivo de dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Chihuahua a través de la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, la
elaboracidén de los instrumentos de control y consulta archivisticos y se inicié el proceso
de tratamiento de los expedientes que ha generado el Organismo desde su creacion.

El Organismo contaba con un retraso en materia archivistica de 40 afhos, evidentemente
se logrd alcanzar diversos objetivos, sin embargo, es necesario ejecutar acciones con el
objetivo de fortalecer y consolidar los procesos de gestion documental y darles un
adecuado tratamiento a los documentos existentes y a los que genera en el ejercicio de
sus funciones.

Bajo este contexto, se expone brevemente las mejoras a realizar en el tema de desarrollo
archivistico: profesionalizar a todo el personal del organismo para llevar a cabo el
adecuado proceso de gestion documental, llevar a cabo las acciones necesarias para dar
cabal cumplimiento a la normatividad en materia de archivos, conocer y emplear los
instrumentos de control y consulta archivista y crear las condiciones de infraestructura
para operar el archivo de concentracién e histérico.

Justificacion

Es necesario continuar dando cumplimiento a la normatividad en materia archivisticay en
consecuencia establecer los criterios y mecanismos para llevar adecuadamente la gestion
documental. Este Programa resulta de suma utilidad y novedad ya que los beneficios que
se obtendran derivan en el aprovechamiento, organizacién y orden de los espacios fisicos
tanto del drea de oficinas administrativas como del archivo de concentracion, el ahorro
de hora/hombre al realizar blUsquedas de informaciéon debido a que la informacién se
encontrara de forma expedita, asi como la conservacién de la informacion relevante y
necesaria para la toma de decisiones.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico propone dos niveles de accién:

Estructural. Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos mediante la asignacion
y uso éptimo de los recursos financieros, materiales y humanos.

Documental. Asegurar que los instrumentos de control y de consulta archivistica se
empleen correctamente y que cumplan con excelencia su funcién de optimizar el tiempo
y recursos para administrar y accesar a la informacion.
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El objetivo general del presente Programa consiste en fortalecer y consolidar el Sistema
Institucional de Archivos y optimizar el proceso de gestidon documental en los archivos

de trdmite y de concentracion.

Los objetivos especificos son reforzar los conocimientos de las dreas operativas y del drea
coordinadora de archivos con el fin de llevar a cabo correctamente el proceso de gestidn
documental en cada unidad que integra al Organismo, asegurar que los instrumentos de
control y de consulta archivistica se empleen correctamente y que cumplan con
excelencia su funcién y promover las condiciones éptimas del archivo de concentracidn

e histoérico.

Planeacion

Fundamentalmente se muestra la forma en la que se va a llevar acabo el PADA.

Requisitos

jer 1";”\‘: NTOS

Inventario de AT Coordinacién general

Inventario

Area Coordinadora de

Archivos

Inventario de AT Unidad de promocién Inventario Area Coordinadora de
Archivos

Inventario de AT Unidad de atencidén a Inventario Area Coordinadora de

usuarios Archivos

Inventario de AT Unidad administrativa Inventario Area Coordinadora de
Archivos

Inventario de AT Unidad juridica Inventario Area Coordinadora de
Archivos

Inventario de AT Unidad de Ingenieria Inventario Area Coordinadora de

Archivos

Identificar expedientes en AT para
transferencias primarias

Recolecciéon de
expedientes a

Area Coordinadora de
Archivos

transferir
Elaborar inventarios de transferencia Inventario Area Coordinadora de
primaria Archivos
Determinar espacios en AC para Espacios en Area Coordinadora de
transferencia primarias bodega Archivos
Llevar a cabo las transferencias Transferencia Area Coordinadora de
primarias ordenada Archivos

Verificar el adecuado manejo de
expedientes (portadas, grosor,
acomodo, etc)

Expedientes
identificados

Area Coordinadora de
Archivos

expedientes de Comité Técnico

Simplificar métodos de busqueda de Método de Area Coordinadora de
todas las bases de datos que se han busqueda Archivos

elaborado

Recopilacién, revisidn e inventario de Inventario Area Coordinadora de

Archivos
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Recopilacidn, revision e inventario de Inventario Area Coordinadora de
expedientes de 6rganos colegiados Archivos
Recopilacioén, revision e inventario de Inventario Area Coordinadora de
expedientes de la Unidad Juridica Archivos
Recopilacién, revisiéon e inventario de Inventario Area Coordinadora de
expedientes de la Unidad de Atencidén a Archivos
Usuarios
Recopilacién, revisidn e inventario de Inventario Area Coordinadora de
expedientes de la Unidad de Archivos
Administraciéon
Profesionalizacién de ACA Personal Area Coordinadora de
capacitado Archivos
Adquirir mobiliario para AC Archivo de Area Coordinadora de
concentracion Archivos
Definir espacios y colocar mobiliario Archivo de Area Coordinadora de
concentracion Archivos
Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las unidades orgdnicas que conforman al
organismo, se debe considerar las necesidades y especificaciones de cada una con el
propdsito que se lleve a cabo la adecuada gestidon y organizacién de los archivos y se
cumpla el ciclo vital de los documentos.

Entregables

Inventarios de archivo de trdmite de todas las unidades orgdanicas

Inventarios de transferencia primaria

Método de busqueda simplificado

Archivo de concentracién que cuenta con lo necesario para operar

Recursos necesarios para operar el SIA

Personal capacitado para realizar el proceso de gestién documental

Inventario de archivo de concentracidon

Expedientes identificados, clasificados e integrados por documentos de archivo
Proceso seguro de traslado

Actividades y recursos

Las acciones especificas, asi como los recursos humanos y materiales necesarios para el
cumplimiento de dichas actividades se encuentran en el cronograma de implementacion.

Cronograma de Implementacion

Se muestra las actividades que se van a ejecutar para alcanzar los objetivos y los
indicadores que permitan medir el cumplimiento de los mismos. De igual forma destaca
el tiempo para llevarlas a cabo, asi como los recursos financieros, materiales y humanos
que se emplearan para desarrollar dichas actividades.
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Actividad

Inventario de AT Coordinacion
general

Inventario de AT Unidad de
promocion

Inventario de AT Unidad de atencidén
a usuarios

Inventario de AT Unidad
administrativa

Inventario de AT Unidad juridica

Inventario de AT Unidad de
Ingenieria

Identificar expedientes en AT para
transferencias primarias

Elaborar inventarios de transferencia
primaria

Determinar espacios en AC para
transferencia primarias

Llevar a cabo las transferencias
primarias

Verificar adecuado manejo de
expedientes (portadas, grosor,
acomodo, etc)

Simplificar métodos de busqueda de
todas las bases de datos que se han
elaborado

Recopilacidn, revisidon e inventario
de expedientes de Comité Técnico

Recopilacidn, revisidon e inventario
de expedientes de 6rganos
colegiados

Recopilacidon, revision e inventario
de expedientes de la Unidad Juridica

Recopilacidn, revisidon e inventario
de expedientes de la Unidad de
Atencion a Usuarios

Recopilacién, revisidn e inventario
de expedientes de la Unidad de
Administraciéon

Profesionalizacion de ACA

Adquirir mobiliario para AC

Definir espacios y colocar mobiliario
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Costos

El presupuesto destinado requerido para el desarrollo del PADA en su totalidad se
desglosa de la siguiente forma.

Presupuesto area coordinadora de archivo $283,000.00
Precio

Producto Cantidad Unidad estimado
Papeleria y mobiliario $190,000.00
Cajas de cartén 300 Piezas $15,000.00
Carpeta tamafio carta y oficio 1000 Piezas $3,000.00
Papeleria y/o mobiliario no especificado $10,000.00
Planero vertical 2 unidad $12,000.00
Racks 10 unidades $150,000.00
Material de seguridad $3,000.00
Guantes de latex 500 Piezas $2,200.00
Cubrebocas desechables 36 Piezas $800.00
Limpieza y seguridad $50,000.00
Fumigacién anual a los documentos 1 $15,000.00
Fumigacién anual a instalaciones 1 $15,000.00
Extintores para 50m2 aprox. Para archivo $20,000.00
Capacitaciones $20,000.00
Capacitacién a area coordinadora de archivos 2 $20,000.00
Viaticos $20,000.00
Gastos de viaticos a capacitaciones o foros $20,000.00

Administracién del PADA

Con el fin de monitorear el cumplimiento de los objetivos, el responsable del area
coordinadora de archivos revisard mensualmente la ejecucién de las actividades
planeadas en la seccidn anterior. Cuando una actividad esté programa para ejecutarse en
un periodo que exceda un mes se revisara el nivel de avance al que se haya llegado al final
de cada mes.

Asi pues, el indicador de resultados serd que las actividades se ejecuten y finalicen en el
plazo programado:

Actividades 5 7 5 4 4 6 2 5 4 4 6 4
realizadias Y 57  Cantidad

finalizadas en el plazo

establecido

Igualmente, en la revision mensual se llevara a cabo una etapa de control de cambios para
identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos,
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las

modificaciones solicitadas durante la ejecucidn de las actividades.
% % .
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Gestion de riesgos

Se plantea llevar a cabo procesos que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar
y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento
de los objetivos y metas.

A continuacion, se presenta una técnica disefada por el Archivo General de la Nacién que
se utiliza para determinar si un cierto nivel de riesgo es aceptable o tolerable. Para
asignarle un valor al riesgo se debera considerar la probabilidad y el impacto.

Analisis de Riesgos

Nivel Clasificaciéon Descripcién Frecuencia

Puede ocurrir solo en circunstancia No se ha presentado en los
excepcionales ultimos 5 afnos
Al menos de una vez en los

1 Muy baja

2 Baja Puede ocurrir en algun momento A ~
ultimos 5 anos
, . , Al menos de una vez en los
3 Moderada Podria ocurrir en algun momento e -
ultimos 2 anos
4 Alta Probablemente ocurrird en la Al menos de una vez en el
mayoria de las circunstancias ultimo ano

Se espera que ocurra en la mayoria

) . Mas de una vez al ano
de las circunstancias

5 Muy Alta

Analisis de Riesgos

Nivel Clasificacion Descripcion
Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o

1 Insignificante efectos minimos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o

2 Menor efecto sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas

3 Moderado . .
consecuencias o efectos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias
o efectos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas
consecuencias o efectos sobre la entidad.

4 Mayor

5 Catastroéfico

&



SECRETARIA PROMOTORA

DE INNOVACION PARA EL DESARROLLO
CHIHUAHUA Y DESARROLLO ECONOMICO ECONOMICO DE CHIHUAHUA

Impacto
1B 2B ; 3M

6M

Probabilidad

Zona de riesgo o nivel de exposicion

Baja B Riesgo BAJO, se puede asumir el riesgo

Moderado Riesgo MODERADO, se debe asumir o reducir el riesgo.
Riesgo ALTO, debe ser reducido, evitado, compartido o
Alto .
transferido
Riesgo EXTREMO, debe ser reducido, evitado, compartido o
Extremo

transferido

10



CHIHUAHUA

GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos Sipodemos

SECRETARIA
DE INNOVACION
Y DESARROLLO ECONOMICO

PROMOTORA

PARA EL DESARROLLO

ECONOMICO DE CHIHUAHUA

Identificacion del riesgo Evaluacion Plan de manejo
Inventarlo _QG AT Def|§|¢nte No reaillzar la acpwdad BAJO ASUMIR Programacion ACA
Coordinacién general logistica en el tiempo estimado adecuada
lnv'entarlo de AT B Deﬂgepte No rea_llzar la act_|V|dad BAJO ASUMIR Programacion ACA
Unidad de promocion logistica en el tiempo estimado adecuada
Inventario de AT
. ., Deficiente No realizar la actividad Programacion
. L . . BAJO ASUMIR
Umda.d de atencion a logistica en el tiempo estimado adecuada ACA
usuarios
Invlentarlo d_e AT _ Deﬂge_nte No reahllzar la ac’gwdad BAJO REDUCIR Programacion ACA
Unidad administrativa logistica en el tiempo estimado adecuada
Inv.entarflo ’d(.:) AT Def|§|gnte No rea'llzar la act_|v1dad BAJO REDUCIR Programacion ACA
Unidad juridica logistica en el tiempo estimado adecuada
Inv.entarlo de AT. ) Deﬂge_nte No rea'hzar la ac’qwdad BAJO REDUCIR Programacion ACA
Unidad de Ingenieria logistica en el tiempo estimado adecuada
Identificar expedientes
en AT para _ Deﬂggnte No rea_llzar la acpwdad BAJO ASUMIR Programacion ACA
transferencias logistica en el tiempo estimado adecuada
primarias
Elaborar In\'/enta?rlos_de Def|IC|§nte No rea_llzar la act_lwdad BAIO ASUMIR Programacion ACA
transferencia primaria logistica en el tiempo estimado adecuada
Determinar espacios . ) o -
P Deficiente No realizar la actividad Programacion
en AC para P ) : BAJO ASUMIR ACA
. . . logistica en el tiempo estimado adecuada
transferencia primarias
Llevar a cabo las . ) . -
traneferancias Deficiente No realizar la actividad BAJO ASUMIR Programacion ACA
) . logistica en el tiempo estimado adecuada
primarias
Verificar adecuado
manejo de expedientes Carga‘de No rea_llzar la acpwdad BAYE ASLUMIR Programacion ACA
(portadas, grosor, trabajo en el tiempo estimado adecuada
acomodo, etc)
Simplificar métodos de
busqueda de todas las Deﬂggnte No rea'llzar la act_IVIdad BAJO ASLIMIR Programacion ACA
bases de datos que se logistica en el tiempo estimado adecuada
han elaborado
Recopilacién, revision
e inventario de Deficiente No realizar la actividad Programacion
. . o . . BAJO ASUM
expedientes de Comité logistica en el tiempo estimado R adecuada ACA
Técnico
Recopilacién, revision
e mver.)tarlo de Deﬂge_nte No reaAllzar la act_mdad BAJO ASUMIR Programacion ACA
expedientes de logistica en el tiempo estimado adecuada
organos colegiados
Recopilacién, revision
e Inveptarlo de Deﬂggnte No rea_llzar la act_lwdad BAJO ASUMIR Programacion ACA
expedientes de la logistica en el tiempo estimado adecuada
Unidad Juridica
Recopilacion, revision - ) . -
& TFvaritarie da Deﬁgepte No realllzar la act_|V|dad BAJO ASUMIR Programacion ACA
. logistica en el tiempo estimado adecuada
expedientes de la
%‘ 11
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Unidad de Atencidén a
Usuarios
Recopilacién, revision
e inventario de

. Deficiente No realizar la actividad Programacion

I ) ) DUCI

expedlentes dela logistica en el tiempo estimado BAJO REDUCIR adecuada ACA
Unidad de
Administracion
Profesionalizacién de Causas No rea_hzar la act_uvudad MODERADO | REDUCIR Busqueda de ACA
ACA ajenas en el tiempo estimado cursos o talleres

. e ) o Comunicacion
Adqqu mobiliario g?e“ns:: 22 (;le?:;ir f:sctti'r‘::;g MODERADO | REDUCIR |  con el rea de ACA
para J P compras
Definir espaqgs _y C_ausas No rea.hzar la act.|V|dad MODERADO | REDUCIR Comunicacion ACA
colocar mobiliario ajenas en el tiempo estimado con la UIOM
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Normatividad

A continuacidn, se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para
la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural,

documental y normativo.

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Chihuahua
Ley de Protecciéon de Datos Personales del Estado de Chihuahua

Ley General de Proteccioén Civil.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
Norma de Archivo Contable Gubernamental. O1 disposiciones Aplicables

al Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestiéon Publica.

Siglas, acréonimos y glosario de términos

ACA. Area Coordinadora de Archivos

AC. Archivo de concentracidn

AT. Archivo de tramite

CADIDO. Catélogo de Disposicién Documental

CGC. Cuadro General de Clasificacion Archivistica

CG. Coordinacién General

DIOM. Departamento de Ingenieria, Operacién y Mantenimiento
Gl. Grupo interdisciplinario

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico

PRODECH. Promotora para el Desarrollo Econédmico de Chihuahua
RAT. Responsables de Archivo de Tramite

SIA. Sistema Institucional de Archivos

UA. Unidad Administrativa

13
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Aprobacidn del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Elabord Autorizd

Mplid

'y Sara ido Castillo Baci alrufo Pérez
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